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HLUTI1 - Hvao er

starfsfostrun /
Mentoring?

Tilgangur pessa hluta

Hér er aetlunin ad kynna hugtakid fostrun (mentoring), hvad felst i pvi og hvernig er
haegt ad beita pvi a vinnustédum.

Markmidin
Eftir pennan hluta a patttakandi ad vera feer um aé:

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.

Skilgreina fostrun (mentoring).

Lysa pvi hverjir eru kostir vid fostrun fyrir vinnuveitanda, nema og
skolastofnun.

Bera saman og adgreina starfsfostrun fra 66rum pjalfunaradferdum.
Benda a ymsar hindranir i vegi fyrir pvi ad starfsfostrun gangi vel a vinnustad.

Vita um og vidurkenna ad pad eru ymsar takmarkanir og mérk sem parf ad
virda pegar fostri vinnur med nema.

Skilgreina paer adferdir og adsteedur sem eru naudsynlegar til ad starfsfostrun
takist vel.

Skilja mikilveegi pess ad hafa ramma sem félk er satt vid utanum
starfsféstrunina.
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Hvao er fostrun?

(Liklega leggur leidbeinandi & namskeidinu inn hluta af pessu med gleerum eda a
annan hatt og feer spurningar og tillégur ur hépnum.)

“Féstrun er leid til ad koma til skila pekkingu, reynslu studningi, feerni eda
leidbeiningum fra einum aldurshopi til annars eda fra einum einstaklingi til annars.
Pad byggir @ sambandi sem felur i sér traust og skuldbindingu féstra og nema. (The
Divert Trust).

“Mentoring is a means of transmitting knowledge, experience, support, skills or
guidance from one age group to another or from one individual to another. It
assumes a relationship of trust and commitment on the part of mentors and
mentees” (The Divert Trust).

Skilgreiningar fra landssamtokum um féstrun.
“ reyndur og traustur radgjafi (Oxford Dictionary)

“off line hjalp fra einni manneskju til annarrar vid ad breyta sér a svidi pekkingar,
vinnu eda hugsunar”. (Megginson og Cluttenbuck)

“ studningur, adstod, fyrirgreidsla eda leidbeiningar fra einni manneskju til annarrar til
ad na markmidi eda nokkrum markmidum a akvednum tima “ (SOVA: Supporting
Others through Volunteer Action)

“Studningur vid einstakling fra 6drum einstaklingi med persénulegu sambandi sem
proast med reglubundnum samskiptum a akvednu timabili” (Pan London Standard)

“ferli par sem eldri og proskadri einstaklingur tekur yngri einstakling undir sinn
verndarvaeng, veitir rad, studning og uppdrvun. Eldri manneskjan (starfsfostrinn)
verdur medal annars ad fyrirmynd sem hvetur yngri manneskjuna (nemann). (North
London College)

“Starfsfostri er manneskjan sem naer madur a mann proskasambandi vid nema; og
sa/su sem neminn litur pannig a ad hafi hjalpad sér ad proskast.” (Bennets)

“ starfsféstrun er ekki um tvaer manneskjur sem tala saman. bad er ferli med
akvedid form sem gefur nemanum umsamid timabil af tima og rami an takmarka til
ad reeda um mal sem koma upp, hugmyndir og adstaedur sem eru personubundnar.
Pad veitir lika teekifaeri til uppbyggilegrar igrundunar med einhverjum sem er
opinskar og heidarlegur vid pig.”
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Fostrar

Ordid mentor / fostri kemur ur Odysseifskvidu eftir Homer ,Odysseifur valdi fostra
(gydjuna Apenu) til ad vernda og radleggja syni sinum Telemachus.

» --f0lk sem med gerdum sinum og vinnu hjalpar 66rum ad na styrk sinum*“ (Shea,
GF)

»-- €inhver sem hjalpar 68rum madur & mann, oftast yngri manneskju i gegnum
mikilveeg umskipti.“ (The Divert Trust);

» -..margir hlutir — jakvaed fyrirmynd, radgjafi, reyndur vinur. Einhver utan nanasta
hops manneskju sem synir sérstakan ahuga, getur skipt miklu mali“. (Excellence in
Schools 1997).

Venjulega visar féstrun a ad vinna madur a mann eda ad fostri vinnur med litlum
hépi og skapa samband sem felur i sér tengsl og jakveeda fyrirmynd. Petta er haegt
ad nyta vid ymsar adsteedur svo sem menntakerfi, pjalfun, a vinnustad og
samfélagslegar adstaedur (Young & Wright, 2001).

Lacey (2001) lysir nokkrum mismunandi fésturadsteedum:

1. féstrun madur & mann — fostri vinnur med einum nema;

2. Hop féstrun — foéstri vinnur med hépi nema a sama tima;

3. fostrar @ somu stofnun — féstrar & stofnun / vinnustad stydja hép nema a sdomu
stofnun;

4. féstrar utan stofnunar / vinnustadar — féstrar ur samfélaginu stydja nema a
stofnun / vinnustad sem nytir fosturkerfi.

Tolvustudd fostrun (E-fostrun)

Venjulega veita fosturadstaedur teekifaeri fyrir féstra og nema til ad hittast augliti til
auglitis. bott pad séu miklir kostir vid pessa nalgun fylgja pvi lika akvednir okostir.
Til deemis eru fostrar ekki alltaf tiltaekir pegar neminn parf ad hitta pa.

Sum verkefni nota télvupdst sem vidbot vid pad ad hittast. Adrir nyta kosti
tolvusamskipta til ad fa fleiri til ad gerast fostrar, til ad auka sveigjanleika kerfisins
eda til ad proa télvufeerni nemanna.

Tolvustudd féstrun hefur verid skilgreind sem ,gagnvirkt namsferli par sem
einstaklingur adstodar annan vid ad vaxa og leera i 6ruggu og 6rvandi sambandi sem
nytir samskipti um télvur®. (Kim Langridge, 2004). bvi hefur lika verid lyst a
einfaldan hatt sem ,fostrun um tolvupdst®.

Single and Muller (2001) lysa pvi sem ,, sambandi sem komid er a milli eldri og
reyndari einstaklings (féstra) og einhvers sem hefur minni faerni og reynslu (laerlings),
med pvi ad nyta fyrst og fremst télvusamskipti. Sambandinu er setlad ad proa og
auka faerni, pekkingu, sjalfstraust og skilning leerlingsins @ umhverfinu til ad adstoda
viokomandi vid ad na arangri en um leid ad proska fostrann.” (p108).
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Afing : Kostir, gagnsemi starfsféstrunar.
(Unnid i t.d. priggja manna hépum.)

Hverjir eru kostir starfsféstrunar?

Veltu fyrir pér starfsfostrun og hlutverk hennar, hvada kosti sérdu vid petta?

1. Fyrir nemann

2. Fyrir féstrann

3. Fyrir vinnustadinn

.
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Kostir starfsfostrunar, nidurstoour.
(Leidbeinandi notar pennan lista eftir ad og medfram pvi ad fa svor fra hopunum.)
Fyrir nylidann
Aukin hvatning
Meiri framtidarmaoguleikar
Meiri feerni / pekking
Meira sjalfstraust, aukin samskipti og félagsleg tengsl.
Aukin faerni vid ad leysa vandamal og takast a vid adsteedur.
Proskadri markmid og veentingar.
Raunveruleg adstod
Persénulegur studningur
Aukin stefnufesta nylidans
Fyrir starfsféstrann
Anaegja eftir vel unnid starf.
Préun a margvislegri feerni.
Askorun og érvun i starfi.
Vidurkenning a faerni starfsfostrans.
Framhald & personulegum proska.
Aukin hvatning.
Aukinn personulegur arangur, meira sjalfstraust og urraedabetri einstaklingur.
Aukin personuleg faerni, samningalipurd, hlustun og samskiptafeerni.
Fyrir vinnustadinn.
Oflugri nemendur, nylidar.
Starfsfostrar eflast sem starfsmenn.
Ahugasamari nylidar og starfsmenn.

Hradari og audveldari adlogun fyrir nylida.

.
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Kostir starfsfostrunar sem pjalfunaradferd
(Innldgn med gleerum eda 6drum haetti.)

Starfsfostrun hefur skyr og jakvaed ahrif a persénulegan og faglegan proska nemans.
Henni er lika aetlad ad vera jakvaed fyrir starfsféstrann og vinnustadinn.

Pegar pu sinnir pvi ad vera starfsféstri ertu ad stydja nemann med pvi ad:

* Gefa nemanum mynd af verkefnum pinum og vinnuferli.

» Adstoda vid ad skipuleggja og velja adferdir vid vinnu.

* Bjoda radleggingar og leidsogn

» Adstoda vid ad proska skilning, auka feerni og finna lausnir & vandamalum.

* Hvetja til sjalfsmats og vidurkenna og halda a lofti gédum adferdum vid ad aefa sig.

» Koma auga a svid sem haegt er ad proska og hvernig er haegt ad auka sjalfstraust.

patttaka pin mun reynast pér jakvaed og einnig vinnustadnum af pvi ad petta verkefni
gefur teekifeeri til ad:

* Proska og pjalfa feerni i ad leidbeina

* Syna hversu jafnrétti og fjdlbreytni er pér mikils virdi.

« Odlast raunverulegan skilning & pvi hversu margvisleg atridi maeta nemum.
* Deila med 6d8rum pekkingu, reynslu og gédum vinnubrogdum.

» Auka anaegju i starfi, fa hvatningu og aukna vidurkenningu medal jafningja.

* Hvetja til sjalfsskodunar og ad félk proski sérhaefda faerni.

.
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Hvernig er pjalfun og starfsfostrun i samanburdi vido adrar adferdir?

Samanburdur: (Leidbeinandi leggur inn t.d. A gleerum en feer lka umraedu og
tillégur fra patttakendum.)

Hefébundin pjalfun

» Reynt er ad koma til skila i heilu lagi nyrri leikni til deemis ad breyta adferdum vid
vinnu, nyjum kerfum (t.d. pegar félk er pjalfad i ad nota nyjan hugbunad) og i
nyjum starfspeetti.

* Kerfi/namskeid eru adallega almenn og ekki snidin fyrir eintaklingsbundnar parfir.
patttakendur purfa yfirleitt ad ljuka stodludum pattum svo litil teekifeeri eru til ad
snida namskeidid til ad pad passi fyrirliggjandi pekkingu, faerni eda 6skum
batttakanda.

» Er ekki alltaf naegilega lik raunverulegum adsteedum vid vinnu til ad tryggja ad
feernin lzerist naegilega vel.

* Hentar best til ad yfirfeera pekkingu og akvedna leikni frekar en ad proska
eintaklingsbundna paetti eda feernipaetti.

pjalfun / starfsfostrun
* Leysir ur laedingi moguleika einstaklings.
» broskar og finstillir leikni.

* Ppad sem gert er til ad prda einstaklinginn er aetlad ad passa vid
einstaklingsbundnar parfir og nyta namsadferdir sem henta viokomandi.

* Vinnur gegn og eydir sérstokum vandamalum vid ad skila vinnunni vel.

* Getur unnid med leikni i mannlegum samskiptum sem erfitt er ad vinna med i
venjulegum adstaedum vid pjalfun og nami.

* Veitir nemanum mdguleika & sambdndum og samskiptaneti sem getur ordid ad
lidi vid ad proa feril peirra eda markmid i lifinu.

» Fer fram vid raunverulegar adstaedur.

* Mjog arangursrikt pegar pad er notad sem leid til ad stydja pa peetti pjalfunar sem
tryggja ad lykilfeerni yfirfeerist til raunverulegra adsteedna a vinnustad.

» bjalfarar og starfsfostrar feera nemum faernina frekar en ad vinna vinnuna fyrir pa.
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Radgjof - handleidsla / counseling

® Skodar einstaklingsbundin atridi og vandamal med umraedu til ad auka skilning
eda til ad proska aukna sjalfsvitund.

®* Markmid personulegrar radgjafar er ad leida skjolstaeding i att ad sjalfssprottnum
adgerdum til ad na markmidum.

Radgjof - sérfraediradgjof / consultancy

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.

Aherslan er & ad préa vinnubrégd, vinnuferla og uppbyggingu hja stofnun eda
vinnustad.

Hlutverk radgjafa yfirleitt meira adferdafraedilegt og oft notad til ad yta af stad
og mota yfirgripsmiklar breytingar.

Oft er um ad reeda radgjof fra sérfraedingi um akvedin atridi og skipulagsferla
eda verkferla.

Sikir radgjafar eru oft kalladir til pegar parf sérhaefdar lausnir til ad maeta
akvednum vandamalum og porfum.

Pess konar radgjafar vinna verkid fyrir stofnun / vinnustad frekar en ad
starfsmadur pjalfist i ad sinna verkefninu sjalfur.

.

Education and Culture DG

11

Lifelong Learning Programme



i

WorkMentor

AEttu stjérnendur ad vera pjalfarar og starfsféostrar?

Taflan ad nedan synir nokkra kosti og égnanir / 6kosti sem felast i pvi ad stjérnendur

séu pjalfarar nylida.

Kostir

Stjérnendur eettu ad hafa teekifeeri til ad
veita pjalfun eda teekifeeri til pjalfunar
begar parf.

Stjérnendur skilja menningu, markmid og
forgangsrédun & vinnustadnum.

Faerni i ad veita pjalfun er hluti af feerni
sem stjornendur hafa yfirleitt.

Stjérnendur munu hafa skilning a feerni
og seérfreedikunnattu einstaklinga sem
vinna a stadnum.

Ognanir / 6kostir

Yfirmanns samband vid pann sem er i
pjalfun geeti talmad pvi ad pad proskist
traust og opid samband milli nylida og

pjalfara.

Ekki er vist ad stjornendur skilji / skyniji
menningu, markmid og forgangsrédun a
vinnustadnum neitt betur en sa sem er i
nylidi.

Stjérnendur geta verid slakir pjalfarar.
Fyrri atburdir eda samskipti geta haft ahrif

a pad hvernig stjérnandi og nylidi skynja
moguleika og geetu skapad togstreitu.

Hindranir og takmork. Afing: hindranir fyrir starfsfostrun.

patttakendur mynda hépa og bua til lista um hindranir fyrir starfsféstrun a eftirfarandi
svidum. Hvad hindrar ad starfsfostrun takist vel?

Starfsfostri

Nemi

Umhverfi

Notid atridin sem pid finnid til ad koma auga a hvernig pid getid unnid gegn slikum
hindrunum og hvada adstod pid purfid til pess.

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.
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Hvad hindrar ad starfsfostrun takist vel? Hvernig er haegt ad bregdast vio pvi?
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Gefur sér of litinn tima.
Vantar pekkingu um nylidann.

Starfsfostri Nylioi Umbhverfi

Litil samskiptafaerni Ahugalaus. Ekki afsidis, ekki needi.
Ahugalaus Skilur ekki sambandié. Truflanir.

Litil akefd Maetir ekki. Of:

Ekki undirbuinn Med métproa. . heitt

Skortur a faerni og haefileikum. Tekur ekki patt. . kalt

Léleg timastjorn, litil stundvisi. Litil samskiptafeerni. * mikid dot.

Gerir ekki grein fyrir sér og Vantar hvatningu. * formlegt

verkum sinum. Of vingjarnlegur. ’ ”ti,é plass o
Rangur einstaklingur fyrir starfid. Kynjatengd vandamal, fordémar. : Z::::;qff mikio plass
Of stjérnsamur. Menningarleg vandamal. . bjart. -

Of vingjarnlegur. Hagsmunaarekstrar. . havadasamt.
Fer eftir eigin dagskra. Taugaveiklun, hraedsla. Ekki peegilegt

Namserfidleikar.

Ekki gott adgengi, erfitt ad
finna

Heilsu- og 6ryggismal i 6lagi.
Of langt ad fara milli stada.

Hvernig er haegt ad baeta ur?

Hvernig er hagt ad baeta ur?

Hvernig er haegt ad bata
ar?

Tengslanet fyrir starfsféstra
naudsynlegt.

pjalfa faerni.

Fa ad fylgjast med reyndari
starfsfostra.

Utskyra tilganginn.
Lata nylidana nj6ta fridinda med
starfsfostruninni.

Starfsfostri verdur ad mynda
tengsl.

Parf ad fa nidurstddur og arangur
fljott.

Greinilegar namsparfir,
vidkomandi a eftir ad leera
ymislegt. Syna nylida fram a
petta.

Vera betur viébuinn / undirbuinn.

13
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Skipta um stad.

Merkja herbergi:
Ekki trufla, vidtal i gangi.

Breyta hitastigi, stilla hita
betur.

Opna glugga eda breyta
loftreesingu.

Lagfeera lysingu.
Draga fyrir glugga.
Rada husgdégnum ef heegt er.

.

Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme



i

WorkMentor

Afing: aod finna takmorkin vid starfsféstrun

(Patttakendur vinna tveir eda prir saman og akveda vidbrogd vid pessum adstaedum.
Leidbeinandi faer svo munnlegar uppastungur fra hverjum hépi. Haegt er ad skipta
atridunum a hépana pannig ad ekki vinni allir med ol tilvikin.)

Hve langt gongum vié?

Hugleidid eftirfarandi stadhaefingar / tilfelli, hvad myndirdu gera sem starfsfostri vid
bessar adsteedur:

Neminn laetur adra starfsmenn trufla | Neminn synir ekki ahuga a ad ljuka vid

sig eda verdur fyrir truflun fra 66rum | eda vinna ad pvi ad skila méppu af sér.
starfsmonnum.

Neminn vinnur ekki med 66rum ur | Neminn er nybyrjadur ad koma of seint i

hépnum sem vinnur saman. vinnu.
Neminn hefur verid endurtekid veikur Neminn hefur rifist vid eda deilt vid
sidustu prja fostudaga. samstarfsmann.
Frammistada nemans er undir Neminn er alltof fljétur ad gefast uppa
vaentingum eda vid vitum ad ad proéfa nyja feerni.

viokomandi getur betur.

Neminn segir pér fra ad hann verdi Pig grunar ad neminn sé byrjadur ad
fyrir einelti a vinnustad. fikta vid fikniefni.
Neminn segir fra pvi ad hann hafi Neminn segir pér ad hann hafi farid /
verid handtekinn eda lent uppa kant flutt ad heiman.

vid I6gregluna um helgina.

Neminn bidur pig um simanumerid Neminn sendir pér vinabeidni a
pitt heima. Facebook.
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Vantingar  Zfing: veentingar vinnuveitanda / vinnustadar
(Fyrst vinnur hver patttakandi fyrir sig og svo i pérum.)

Veltu fyrir pér sem vinnuveitandi / fulltrdi vinnustadar hverjar veentingar pinar eru um:

(i) Nemann

(i) VMA (pann sem velur saman nema og vinnustad).

(iiif) bPig sem fulltria vinnustadar eda sem vinnuveitanda.

.
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Hlutverk og skyldur starfsféstrans

Starfsféstrinn hjalpar nylidanum ad:

Sampykkja og setja sér markmid.

Koma auga a teekifeeri til proska og nams.

Stefna a ad gera betur vid vinnuna.

ihuga hvada starfsferil stefnt er ad og hvaé parf til.
Skapa teekifeeri.

Nyta namshaefileika til fulls.

Mynda tengslanet.

Takast a vid menningarlegar askoranir.

Taka abyrgd a eigin nams- og starfspréun og -ferli

Ad halda lokamarkmidum i augsyn, missa ekki sjonar a markmidum.

Nylidi / nemi vill starfsféstra sem:

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.

Kennir ekki einhverjum um, er hlutlaus.

Svarar heidarlega.

Er ekki 6gnandi heldur er audvelt ad nalgast hvenaer sem er.

Veit hvad hann/hun er ad tala um, skilar goédu starfi / verki.

Er virkur spyrjandi, spyr reglulega og a uppbyggilegan hatt.

Veitir uppbyggilega og jakvaeda endurgjof, jakveed vidbrogd.

Gefur leidbeiningar en tryggir ad nylidinn geti tekid akvardanir sjalfur.
Er ahugasamur um personulega hagi nylidans og synir umhyggiju.

Er viljugur ad rokraeda, prefa og reeda um hlutina.

.
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Samkomulag um starfsféstrun (A Mentoring Agreement).
Hugsadu um pitt hlutverk sem starfsféstri: (sérstakur fundur nema og fostra).

Hve oft hittirdu nemann?

Hvenaer er besti timinn til ad hittast?

Hvar er best ad hittast, stadur?

Hve lengi parf fundur ad standa?

Hvad tlid pid ad reeda a fundinum?

Starfsféstri og nemi hittast a skipulegum fundi einu sinni eda tvisvar a timabilinu.
Adalmarkmid fundarins er ad fela nemanum ad hluta til abyrgd & pvi ad vita hver eru
markmidin med vinnustadanaminu. Einnig er mikilveegt ad neminn fai pa hugmynd
ad vinnustadanam hafi ekki sérstaklega pann tilgang ad eignast personulega vini
heldur er vinnustadurinn vettvangur félks til ad vinna saman. Einkalif getur verid ad
verulegu leyti einangrad fra vinnunni pott oft verdi samstarfsmenn vinir. Petta er eitt
af pvi sem neminn er ad leera af vinnustadanaminu.

AEtlast er til ad petta sé stuttur fundur og hafi faglegt og formlegt yfiroragd. Hér er
ekki eetlunin ad bryna fyrir nemanum ad maeta vel eda eitthvad annad sem aetti ad
vera reett sem hluti af venjulegum degi.

A nazestu sidu er deemi um eydublad sem ma nota & slikum fundi. Einnig er aetlast til
ad nemi og starfsféstri fylli it blad med markmidum. Sja bls. 51.
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Samkomulag um starfsféstrun.
Nemi og starfsfostri komast ad samkomulagi um eftirtalin atridi.
Starfsfostri
Pad sem ég mun gera: Pad sem ég mun ekki gera:
pad sem ég get gert (ma gera): Pad sem ég get ekki gert (ma ekki gera):
Nemi

Pad sem ég mun gera: Pad sem ég mun ekki gera:

pad sem ég get gert (ma gera): Pad sem ég get ekki gert (ma ekki gera):
Undirskrift nema: Undirskrift starfsfostra:

Dagsetning: Dagsetning:

Pegar samkomulagid er gert er mikilvaegt ad setja nidur veentingar og asetlanir um
starfsfostrunina pannig ad pad sé:

1. Noégu formlegt til ad pad sé haegt ad lysa pvi og
2. Nogu 6formlegt til ad pad sé ekki bindandi samningur.

pad parf ad vera pad skyrt ad pad tryggi ad badir adilar geti sampykkt ut a hvad
starfsfostrunin gengur. (Minnisblad um pad hvernig adilar skilja samkomulagid.)

Yfirlysing um til hvers er aetlast.

petta samkomulag parf ad utfeera og komast ad samkomulagi um pad i hverju landi.
(Skyring; hér koma til mismunandi adstaedur vid prufukeyrslu starfsfostranamskeids
vegna pess ad ekki er verid ad nyta samskonar nam i éllum I6ndunum. Sumsstadar
er verid ad vinna med starfsnam til starfsréttinda par sem gilda sérstakar reglur um
vinnustadanam.)
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Fyrirkomulag starfsféstrunar
(Petta er sett upp og haft med i gdgnum til patttakenda.)
Helstu studningsadilar, gogn og skjol sem eru notud eru tilgreind undirstrikud.

Para saman nemanda vid vinnustaod.

Kennari sem sér um afanga i VMA hefur upplysingar um vinnustadi og reynir ad
finna Ut hvada vinnustadur hentar nemanum vel. Til pess parf upplysingar um
vinnustadinn en sérstaklega um nemandann, ahuga hans, getu og personulega
eiginleika. Kennari hefur samband vid vinnustadinn og skodar hvort er moguleiki ad
taka vid nemanum. Allir adilar undirrita samkomulag um vinnustadanamid.

Namskeio fyrir starfsféostra

Starfsmadur vinnustadarins tekur ad sér ad vera persénulegur radgjafi nemandans,
starfsfostri. Helst er petta ekki stjérnandi eda sa sem raedur pvi hvad nemandinn
gerir, betra er ad um sé ad reeda samstarfsmann vid hlid nemandans. EKkki er aetlast
til ad nemandinn vinni eingdngu eda alltaf med pessum starfsmanni. VMA bydur
vinnustadnum ad senda tilvonandi starfsfostra @ namskeid, 3 x 2 kist. VMA a efni til

ad nota a namskeidinu, handbdk og gleerur, verkefni og skipulag og byr ad pjalfudum
leidbeinendum sem hafa haldid slik namskeid.

Nemandi byrjar a vinnustad

Kennari VMA fylgir nema eda heimsaekir nema a vinnustad mjog fljétt eftir ad neminn
byrjar vinnustadanamid. Neminn hefur fengid undirbuning fyrir vinnustadanamid og
hefur undirgengist reglur og vidmié um Oryggismal, trunad og fleira. Starfsfostri tekur
vid nemanum og leidbeinir um pau atridi sem parf ad vita og pekkja i byrjun. Kennari
skrair hja sér samskipti vid nema og heimsdknir a vinnustad og faer undirskriftir nema
og eda starfsmanna til ad votta heimsoknir.

Hlutverk og verkefni starfsfostra

Vidvera — sér um pad med kennara ad tryggja ad upplysingar um vidveru
nemandans komist til skila.

Upplysingar um vinnustad — tryggir ad nemandinn eigi kost & og fai upplysingar og
leidbeiningar um sérstok atridi sem varda oryggi og slikt & vinnustadnum.

Hefur adgang ad studningi kennara og kennslustjéra i VMA — kennari ur VMA er
tengilidur starfsfostra vegna nemandans. Ef arekstrar verda vegna kennara eda
nemanda getur starfsfostri leitad til kennslustjora eda annara sem studningsadila.
Fundur med nemanum — hittir nemann a fyrirfram akvednum fundi (tveimur fundum
ef lengd vinnustadanamsins kallar 4 slikt. A fundinum er unnié ad pvi ad adstoda
nemann vid ad setja sér markmid innan pess markmida afangans. Sja eydublad
sem heaegt er ad nota.

Hefur samband vid kennara — hittir kennara eda raedir vid hann i sima, hugsanlega
tolvupostur ef pad a vid. Hagnyt atridi vardandi nemann, ymis vandamal geta komid
upp. EkKi gert rad fyrir formlegum tima i slikt ef vinnustadanamid gengur vel.

Fyllir ut matsblad — metur frammistodu nemans med pvi ad fylla ut einfalt matsblad.
pad er tekid med pegar kennari utbyr mat a frammistédu nemans i vinnustada-
naminu i heild. Ef um lengra timabil er ad raeda parf ad meta nemandann tvisvar.
Kennari sér um ad ganga fra namsmati.

.
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Hluti 2 - Faerni
starfsfostra.

Tilgangur pessa hluta

Hér er eetlunin ad kynna hvad parf til ad starfsfostrun gangi, p.e. hvada faerni
starfsfostri parf ad hafa og hvernig er haegt ad beita henni.

Markmidin

Eftir pennan hluta a patttakandi ad vera feer um aé:

* Benda a feerni sem starfsfostri parf.

Skilja mikilveegi pess ad hlusta.

Vidurkenna mikilvaegi sagdra og ésagdra skilaboda.

Vita um mismunandi gerdir spurninga

Skilgreina / vita hvad er ad umorda.

.
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Fzerni sem parf i starfsféstrun

Virk hlustun (Innlogn fra leidbeinanda.)

Starfsféstrar purfa ad hafa gdéda personulega faerni og sérstaklega ad geta hlustad a
adra. Ad hlusta er ekki bara ad heyra, heldur ad skilja, muna og umorda. Virk
hlustun krefst pess af peim sem hlustar ad hann lati vidmaelandann vita hvad hann
heyrir med pvi ad vitna i eda umorda pad sem vidmeelandinn sagdi. ba notar

hlustandinn sin eigin ord til ad lysa pvi hvad hann heyrdi og fa pannig stadfestingu a
bvi ad badir adilar skilja efnid a sama hatt.

Kostir virkrar hlustunar fela i sér ad pannig er haegt ad fa folk til ad opna sig, komast
hja misskilningi og byggja upp traust. Heefileiki til ad hlusta & virkan hatt synir
virdingu og einleegni

Hlustandinn fylgir pessu ferli:
ad skynja / heyra
ad taka eftir
ad muna
ad hugsa og rokstydja

ad endurspegla skilabodin med pvi ad nota
svipad ordalag eda eigin ord og malfar.

pad er mikilvaegt fyrir hlustandann ad fylgjast med hegdun og likamstjaningu pess
sem talar. bad skapar nakveemari skilning a skilabodunum.

A medan samraedur standa yfir eru starfsféstrinn og neminn til skiptis hlustandi og sa
sem talar.
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Ad skynja / heyra

Hlustun er gagnvirk milli pess sem talar og hlustanda. Pad baetir virkni vid eitthvad
sem er venjulega 6virk athofn. Hlustandinn heyrir, safnar skilabodunum saman og
fylgist med hegdun pess sem talar til ad skilja betur. Sa sem talar leitar ad téludum
og hljéélausum svorum fra hlustandanum til ad stadfesta ad pad sé verid ad hlusta a
hann.

Afing, por profa virka og 6virka hlustun.

patttakendur vinna i porum.

Annar talar i tveer minatur um eitthvad sem leidbeinandinn akvedur, gaeti verid
hvad vidkomandi gerdi kvoldid adur og hvad a ad gera i kvold.

Hinn feer pau fyrirmaeli ad annadhvort hlusta eins og reett var um adur (akvedid ad
nota svor og ad kinka kolli eda slikt) -

eda syna engin vidbrogd og lata eins og hann sé ekki ad hlusta, jafnvel nota
likamstjaningu sem bendir til pess ad hann hafi ekki ahuga a peim sem talar.

Hépurinn raedir eefinguna og hvernig peim leid.
Heegt er ad nota opnun eins og:
Hvernig vissirdu hvort pad var verid ad hlusta a pig eda ekki?’

Hvernig gastu latid vita? Hvad gerdirdu, hvad notadirdu, til ad syna ad pu veerir ad
hlusta.?’

Hvernig leid pér ef pér fannst ad ekki veeri verid ad hlusta a pig?’

Pessi efing faer patttakendur til ad hugsa um pad hvad er mikilveegt pegar vid
hlustum og hvernig haegt er ad syna einhverjum ad pu ert ad hlusta a hann.

.
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A0 taka eftir

Virk hlustun felur i sér ad velja ad einbeita sér ad og nota orku i samskipti. Hun synir
ahuga pinn a peim sem talar og hvetur hann til ad hafa vid pig samskipti. Pad getur
gefid pér taekifeeri til ad athuga og fylgjast med dsamraemi milli peirra skilaboda sem
koma fram i pvi sem er sagt i ordum og pess sem ekki er sagt.

AEfing i ad fylgjast med og taka eftir viobrogéum:

Bigjid alla patttakendur ad standa upp og imynda sér ad peir séu a opinberum
stad / almennum stad. beir ganga um herbergid, meetast en tala ekki, horfa ekki
og snertast ekki, syna engin vidbrdgd.

Eftir tvaer eda prjar minutur eiga allir ad stoppa, hver patttakandi snarstoppar og
snyr sér ad naesta manni, peir verda ad snua hvor ad 68rum en ekki syna nein
vidbrogd (ekki, brosa, andvarpa, veifa eda neitt).

Petta synir ad pegar tvaer manneskjur maetast augliti til auglitis er naer 6mogulegt
ad hafa ekki samskipti jafnvel p6tt bara sé um ad reeda an orda.

Ef haegt er veeri gott ad patttakendur fylgist med vidbrogdum hins adilans og segi
fra peim a eftir.
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AO muna

Minni er naudsynlegt fyrir hlustunina vegna pess ad upplysingarnar sem vid tokum
vid pegar vid hlustum eru naudsynlegar pegar vié buum til merkingu ur ordum.

Hlustandinn er eins og spegill fyrir pann sem talar. Hann tekur saman skilabod,
skilur pau og gefur skilabod til baka.

Afing, ad hlusta med Lego kubba / teikna hus eftir fyrirmaslum:

patttakendur vinna i pérum, sitja bak i bak.
Badir hafa jafnmarga legokubba sem eru eins, um pad bil 6 stk. er gott.
Annar byr til eitthvad ur kubbunum.

Sidan lysir hann pvi sem hann byggdi en patttakendur mega ekki kikja. Hinn reynir
ad rada kubbunum upp eins og sa fyrri eftir leidbeiningunum.

Sa seinni ma ekki horfa en verdur ad hlusta vel.

Haegt er ad utfeera petta baedi an pess ad hlustandinn megi spyrja en lika ma leyfa
spurningar og skoda muninn & arangrinum.

Sidan skipta peir um hlutverk.

Hugsanleg utfeersla er ad nota pappir og blyant/penna. Pa teiknar annar einfalda
mynd af husi eda einhverju sem leiébeinandinn akvedur.

Pa er haegt ad setja fram skilyrdi t.d. um ad a myndinni eigi ad vera tré og
strompur, tveir gluggar og ...

Hinn parf pa ad teikna eftir leidbeiningum og bua til eins mynd.
Heegt er ad auka patttokuna i sefingunni med verdlaunum fyrir besta arangurinn.

.
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Ad hugsa og rokstydja

Tilgangur med spurningum er ad fa upplysingar og auka skilning. Pad er mikilveegt
ad nemanum finnist ekki ad verid sé ad yfirheyra hann eda deema. Ef nemanum
finnst ad hann purfi ad réttleeta sig getur verid ad hann loki &8 samskipti sem getur
leitt til pess ad hann hugsi ekki naegilega mikid um mismunandi leidir eda paer
adferdir sem henta honum.

Afing, ad spyrja:

patttakendur vinna i pérum, skiptast & ad vera i hlutverki starfsféstra og nema.
Velja efni til ad vinna med og nota spurningaformin sem synd eru nedan vid, nota
eigid ordalag

Leitandi — ad fa vibkomandi til ad tala meira:
- Geturdu sagt mér meira um...
- Myndiréu kannski segja meira um petta sem ...

- Kannski viltu segja meér ...

Varfeerni — ad mykja beina spurningu:

- Er périlla vid ad ég spyriji pig...
- Eg er ad velta fyrir mér ad ...

- Myndirdu vilja segja mér ...

Hvad virkadi? Hvad virkadi ekki? Hvad er liklegt ad virki eda ekki?

.
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A0 umorda

Ad umorda er ad endursegja merkingu einhvers texta eda frasagnar med pvi ad nota
onnur ord. Med pvi ad umorda er reynt ad utskyra eda skyra pad sem verid er ad
umorda. Til deemis “Pad var rautt ljos” er haegt ad umorda med pvi ad segja; “pad
matti ekki aka yfir gatnamaétin”. begar vid umordum purfum vid ad vardveita
adalmerkingu pess sem er verid ad umorda og pad er nakveemari endursdogn en
samantekt.

Ad umorda ma lysa sem “segdu pad med pinum eigin oréum”.

| samraedum synir pad ad umorda ad badir adilar skilja hvorn annan.

Afing. Lystu pvi.

petta er aefing sem synir mikilvaegi pess ad gefa til baka i samraedum.

Biddu um sjalfbodalida til ad sitja med bakid i afganginn af hépnum og lysa
teikningu sem hann faer og synir nokkra rétthyrninga eda énnur form sem snertast.

1 — Hver um sig i hépnum reynir ad teikna myndina (fa ad vita ad pad eru
rétthyrningar) an pess ad segja neitt eda spyrja neins.

2 — Endurtakid aefinguna med annarri teikningu en i petta skiptid feer hopurinn ad
spyrja og gefa til baka til pess sem lysir.

3 — Ra&edid tilfinningar, skapbrigdi, nidurstédur og ahrif & okkur og samskipti okkar.

.
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Ad nota spurningar
Spurning:
Hvernig feerdu folk (nemendur, samstarfsmenn, hvern sem er) til ad HUGSA?
Svar:

Pu veist ad pau eru ad hugsa pegar pu SPYRD pau: pau purfa ad hugsa um svarid.
Er haegt ad svara an pess ad hugsa? Hvernig spurningum?

Mismunandi gerdir spurninga:
i adalatridum eru tvaer gerdir spurninga:

Opnar spurningar:

* Villi, hvad varstu ad gera i sidustu viku?
o Geturdu sagt mér hvad pu hefur leert?

Opnar spurningar kalla a pad ad félk gefi upplysingar og eru hjalplegar vid ad byggja
upp samraedu og vid ad skiptast a skodunum.

Lokadar spurningar:

» Jbhanna, ertu buin ad ljuka verkinu?
* Geturdu lagad petta fyrir mig?

Lokadar spurningar eru til litils gagns vid ad byggja upp samraedur eda vid ad
skiptast a skodunum, paer kalla bara a ad flytja @ milli upplysingar um eitt atridi.

AEfing, opnar og lokadar spurningar:

Leidbeinandi tiltekur 5 umraeduefni, til deemis sidustu maltidina, bilinn sem einhver
ekur, draumafriio .....

Hopnum er skipt i tvennt:
Hépur A: buid til 5 eda fleiri opnar spurningar um pessi umraeduefni.
Hépur B: buid til 5 eda fleiri lokadar spurningar um pessi umraeduefni.

Nota um pad bil 10 minutur til ad finna spurningar héparnir segi fra peim og fjalla
um pad hvada svor fast og hvada ahrif spurningarnar hafa a vidmaelandann.
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Spurningageraoir
Prjar gerdir spurninga eins og kennarar nota og sja fyrir sér spurningar:

Til allra:

* Hver veit um prja vefi sem selja vorur sem eru fra eda bunar til & svaedinu?
Petta er opin og frekar almenn spurning. Pessi gerd spurninga er oft notud til ad
hefja umraedu i hépi og akveda umraeduefnid. Beina athygli ad efninu.

Almenn spurning en beint ad akvednum einstaklingi:

* Hverveitum prja vefi...... ... Snorri geetir pu byrjad?

* Nefna einhvern i hépnum og spyrja vidkomandi: “Stella getur pu talid upp

brja vefi sem pu veist ad ...”?

Med pvi ad nefna akvedinn einstakling erum vid ad athuga pekkingu eda patttoku
viokomandi eda vid viljum benda vidkomandi a ad taka patt i pvi sem hépurinn & ad
vera ad gera. Stundum notad pegar foélk er ad fela sig i hopi en lika notad til ad
benda a ad allir hafa eitthvad til malanna ad leggja.

Spyrja einn fyrst og svo annan ur hépnum til ad fa fleiri sionarmid eda skodanir.

« “Arni, hvada aldurshépur heldurdu ad noti streeté mest & Akureyri? En i
Reykjavik, Gudrun, heldurdu ad pad sé sami aldurshépur?”
(Skipta milli manna en lika skipta um viéfangsefni.)

Flokkunarkerfi Bloom’s fyrir spurningar og tegundir pekkingar. (1)
bekking: Hver, hvad, hvar, hveneer, af hverju, hvernig, lystu...

Skilningur: Utskyrdu, viltu endursegja ...
Beiting: Hvernig er deemi um? Hvernig er petta tengt ? Af hverju er mikilvaegt ad?

Reynid ad fordast spurningar sem byrja @ “Af hverju... “ vegna pess ad paer munu
yfirleitt ekki hjalpa til vid ad byggja upp skynsamlegar umraedur. Pegar neminn veit
ekki svarid finnst honum ad hann purfi ad bua til svar eda skyringu. Folki finnst lika
oft ad pessi tegund spurninga krefjist pess ad finna afsakanir, réttleetingu eda
asakanir a adra ... og petta leidir til pess ad vidmaelandanum lidur ekki eins vel.

Flokkunarkerfi Bloom’s fyrir spurningar og tegundir pekkingar. (2)
Greining: Hverjir eru helstu peettiri...? Flokkid ... eftir ...

Uppbygging: Hvernig myndirdu hugsa pér nyja...? Hvad myndi gerast ef pu myndir
sameina...? Hvada lausnir geetirdu hugsad pér a pvi ad...?

Mat: Ertu sammala pvi ad ...? Hvad finnst pérum ...? Hvad er mikilveegasti ...7?
Radadu eftirtdldu eftir pvi hversu mikilveegt pad er til ad ...? Hvada paetti myndirdu
nota til ad leggjamata ...?

.
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Astadur pess ad spyrja spurninga:
Reyna ad fa fram hvada reynslu og pekkingu nemandinn hefur:

» Hefurdu purft ad skila vinnuskyrslu?
* Hefurdu notad oliuhreinsi?
* Heldurdu ad pad sé munur a pvi ad vera a hjukrunarheimili og sjukrahusi?

Til ad fa fram abendingar um kennslu, pjalfun (eigin hegdun):
o /Etti ég ad endurgera pessar leidbeiningar?
* Eru ekki til neinar leidbeiningar um ad nota petta taeki?

Til ad athuga skilning:

e Heldurdu ad pu geetir leidbeint einhverjum sem er ad byrja ad vinna hér um
bad hvernig & ad skila vinnuskyrslum?

Umhugsunarefni um spurningar 1.
Hvada spurningar fa pig til ad hugsa?

* Spurningar um efnid

Umhugsunarefni um spurningar 2.
Notadu opnar spurningar og helst til hvers sem er.

* Notaja/ nei spurningar sem minnst bara til ad na fram sértaekri pekkingu.

» Fordast leidandi spurningar.

* Fordast langan inngang ad spurningu.

e Fordast spurningar med gildrum eda sem audvelt er ad snua ut ur.

» Fordast ad hafa margar spurningar i einni. Nota eina spurningu i einu.
Hveneer férstu sidast til Reykjavikur? Med hverjum? Hvad varstu ad gera?

Nidurstodur um spurningar

» Spurningar fa folk til ad hugsa.

» Haegt er ad vinna sér traust med spurningum vid haefi.
* Ad nota spurningar 6érvar og baetir samskipti.

» Pu sem féstri hefur stjorn & spurningunum.

* Spurningar hvetja og leida til pess ad nemar taka patt.

.
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Hluti 3 -
Grunnskilyroi fyrir
starfsfostrun

Tilgangur pessa hluta:

Tilgangur pessa hluta er ad benda a pa eiginleika sem parf til ad verda o6flugur
starfsfostri og ad proska feerni til ad na arangursriku sambandi starfsféstra vid nema.
i pessum hluta eru lika skyrdar paer adsteedur sem purfa ad rikja til ad stydja
samband fostra og nema.

Markmidin

Eftir pennan hluta a patttakandi ad vera feer um aé:

» Skilgreina hugtdkin samkennd, vidurkenning og einlaegni.

* Nota adferdir vid ad leysa vandamal, medal annars priggja prepa adferdina.

» Vita um pad sem parf ad glima vid pegar starfsféstrun er notud og geta préad
adferdir vido ad komast framhja hindrunum.

» Veita endurgjof & uppbyggilegan hatt.

» broska feerni vid ad ad efla sjalfan sig og meta sjalfan sig.

.
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Samkennd

(Nota einhverskonar innlégn, Gleerur og kalla eftir skilningi patttakenda a pvi sem
fjallad er um.)

Pessi eiginleiki er naudsynlegur fyrir féstrunarferlid. bad felur i sér ad hlusta a
nemann og reyna ad sja veroldina fra peirra sjénarhorni. (Peirra vidmidi). Pessu
hefur verid lyst sem pvi ad vera feer um ad setja pig i spor annarra.

Samkennd er ekki pad sama og samud. begar vid finnum fyrir samud med
einhverjum fyllumst vid af tilfinningum hins adilans. Samlikingin vid kviksyndi er oft
notud. Ef einhver er fastur i kviksyndi gaetum vid fyllst samud med honum og farid ut
i kviksyndid til hans. Pa eru badir fastir i kviksyndinu.

Med samkennd reynum vid ad skilja adsteedur vidkomandi en erum samt skynsom
og hlutleeg. Vid fleygjum til hans kadli pannig ad hann geti togad sjalfan sig uppur
kviksyndinu.

Rogers lysir samkennd sem: ‘sa eiginleiki ad upplifa adsteedur annarrar manneskju
eins og pad veeru eigin adsteedur an pess ad tyna “ eins og “ tungutakinu. Med
6drum ordum pad er mikilvaegt ad vid hdldum matulegri fjarlaegd fra nemanum. Vid
erum ekki pau en vid reynum ad skilja peirra viomid og adstaedur.

Oft finnst starfsfostrum ad peir geti frekar synt samkennd af pvi ad peir hafi farid i
gegnum svipada reynslu og neminn. Pad er hinsvegar mikilvaegt ad muna ad poétt
reynsla geti verid svipud geta tilfinningar okkar um reynsluna veri® mismunandi. Ad
rugla okkar reynslu saman vid reynslu annarrar manneskju er kallad vidurkenning.

Vidurkenning er oft latin i [josi med vidbrégdum svo sem: Eg veit hvernig pér lidur, ég
for i gegnum petta sama. betta er ekki samkennd vegna pess ad vid erum ekki ad
reyna ad skilja verold hins adilans, vidé drogum alyktanir.

.
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Viobrogo og svor sem syna samkennd - Afing

Lestu hverja setningu sem er i gaesaloppum, eins og ad ung manneskja sé ad segja
petta vid pig. Merktu vid pad svar / vidbrogd sem kemur pvi best til skila ad pu sért
ad reyna ad sja veroldina med peirra augum.

1. ~Eg parf ad segja dalitid en ég veit ekki hvernig a ad segja pad, Mér
finnst, pu veist, ekki einfalt ad rada petta.“

Myndi pad hjalpa ad vid fengjum okkur gongutur saman?

Pig langar til ad spjalla en pad er erfitt ad byrja.

Nu, ef ég veit ekki hvad pad er get ég ekki hjalpad pér eda hvad?
Tengist pad pvi sem gerdist adur/adan?

D000

2, ~Eg hef bara verid hér faar vikur og 6llum finnst ad ég eigi ad vita allt.
Hvernig allt virkar og hvert a ad fara og allt. begar ég segi ad ég muni
bad ekki horfa pau @ mig og mér finnst ég vera heimskur“

pad er ekki mjog fallegt hja peim, er pad?

Ekki hafa ahyggjur. Pad finnst petta 6llum fyrst.

Hefurdu profad ad skrifa hja pér hvert hlutirnir eiga ad fara?
Mér heyrist petta virkilega vera farid ad hafa ahrif a pig.

D000

3. »Eg var ad hugsa um pad hvad gerdist pegar amma dé. bad var fyrir
tveimur arum sidan en suma daga fer ég ad skela ef ég hugsa um hana.
Eg veit ekki af hverju. Eg pekkti hana i raun ekki mjog vel. “

Pér finnst pu ekki skilja af hverju pu finnur ennpa svona mikid fyrir dauda
Oommu pinnar. Er pad malid?

Eg man pegar amma min dé. bad kom meira vi® mig en ég hélt ad pad
myndi gera.

Hverijir fleiri i fjolskyldunni eru ennpa 6rolegir?

o0 O O

pad er hraedilegt er pad ekki, pegar madur fer ad grata upp ur engu.

4. Enginn tekur mig alvarlega. Eg veit ad ég grinast og pannig en ef ég
reyni ad segja eitthvad — til deemis segja hvad mér finnst — hlzeja allir ad
mér eins og ég sé einhver smakrakki eda eitthvad.“

Hefurdu profad ad segja peim hvernig pér lidur?
Eins og smakrakki...
Geturdu gefid mér daemi?

D000

petta er alltaf vandamalié ad vera yngstur i fjolskyldunni.

.
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5. »Hvad var hun ad gera parna? Sa hun ekki ad ég vildi komast framhja?
Hun purfti ekki ad standa beint fyrir framan mig eda hvad? Svo lenti ég i
vandraedum og hun slapp. baéd var hun sem byrjadi.“

Verum nu heidarleg, oftast er pad pér ad kenna er pad ekki?

Pu ert reid af pvi ad pu lentir i vandraedum vegna einhvers sem virtist ekki
vera pér ad kenna.

Roa sig. Eg hlusta ekki & pig ef pu éskrar.

o0 OO

Hverjum tengjast pessi vandraedi? Viltu ad ég tali vid pau?

6. »Eg kom i vinnuna i morgun og pau 16bbudu 6ll i burtu. Svo féru pau ad
tauta og ég heyroi nafnid mitt. Meira ad segja Julia var med peim og
hun a vist ad vera besta vinkona min.“

Pau eru ekki ad byrja aftur a pessu, er pad? Greyid pu.
Peir sem stunda einelti reyna alltaf ad fa adra med sér.
Pad er eins og allir vinir pinir hafi snuist gegn pér i dag. Er pad pannig?

D000

Gerdir pu eitthvad sem geeti hafa fengid pau til ad lata svona?

7. »Bara vegna pess ad ég er nyr hér virdast allir halda ad peir geti sent
mig fram og aftur og gera allt sem peir segja mér ao gera.“

Hefurdu sagt peim hvernig pér lidur?
Allir purfa ad fara i gegnum eitthvad svona i byrjun.
Hvad er pad sem peir segja pér ad gera?

D000

Er petta svona hja 6llum nemunum eda bara hja pér?

.
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Stadfesting

petta er lika kallad virding. Pad merkir ad stadfesta ad donnur manneskja er
frabrugdin okkur og pa er ekki verid ad deema eda gagnryna vidkomandi.

Vid komum oft peim skilabodum til annarra ad vid munum stadfesta eda vidurkenna
pau ef pau eru okkur sammala, eda reyna ad verda likari okkur.

Stadfesting er ad koma fram vid adra manneskju med virdingu og ekki rugla
manneskjunni saman vid hegdun hennar eda atferli. Til daemis er munur a ad segja
ad einhver hagi sér heimskulega og ad segja ad einhver sé heimskur.

Margir nemar hafa upplifad pad ad vera merktur eins og ad vera latur eda heimskur
eda barnalegur. begar vid reynum ad mynda samband sem byggist a stadfestingu a
hinni manneskjunni purfum vid ad byrja 4 ad koma fram me?d virdingu.

Ef vid gerum petta setjum vid okkur sjalf i pa stodu ad geta byggt traust sem gerir
okkur kleift ad takast a vid hugsanlega neikveeda hegdun i fari nemans.

Afing:
Skodadu pessi samskipti:
Nemi: Eg er buinn ad akveda ad haetta i pessu vinnustadanami.

Starfsfostri: En pu matt ekki gera pad, bu att bara litid eftir og pa ertu buinn ad na
pessu.

Nemi: bad skiptir engu. Mér likar hvort sem er ekki ad vera hérna.
Starfsfostri: Ekki vera svona neikvaedur. bu ert bara latur.

Nemi: Eg er kominn med ndg af pvi ad vera kalladur latur. (Fer Gt ur herberginu.)

Raedid hvad ykkur finnst i pdrum.

Ef pu vaerir neminn myndi pér finnast ad pu sért vidurkenndur / stadfestur sem
manneskja? Hvad var athugavert vid svor / vidbrogd starfsfostrans?

Skrifid nidur hvernig pid geetud svarad nemanum til ad syna honum ad pid stadfestid
stédu hans eda vidurkennid hann. (Bara tveer fyrri setningarnar.)

Porin vinna saman ad pvi ad moéta svor.
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Einlaegni
Petta er pekkt sem ad vera heill eda raunverulega pu sjalfur.

Pad er pegar upplysingarnar sem vid gefum til umhverfisins koma til skila
raunverulegri og areidanlegri mynd af pvi hver vid erum innra med okkur.

Pad er ad vera heidarlegur og opinn vid adra og fela sig ekki bak vid grimu.
Ef vid erum einlaeg merkir pad ad:

Fela sig ekki bak vid faglegt hlutverk.

Vera blatt afram en ekki 6samkvaemur sjalfum sér eda dareidanlegur.
Halda afram ad vera opinn og ekki i vorn jafnvel pegar reynir a.

Syna ad madur er samkvaemur sjalfum sér — i hugsun og ordum, i
grunngildum og hegdun.

Vera tilbuinn til ad deila hugsunum og reynslu med 6érum.

(I i Wy W

(W
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(Préad af Joseph Luft og Harrington Ingham &rid 1955.)

EG VEIT UM EG VEIT EKKI UM
SJALFAN MIG SJALFAN MIG
APRIR VITA BLINDUR
UM MIG OPID SV/EDI BLETTUR
ADPRIR VITA .
EKKI UM MIG FALID SVADI OPEKKT

Opna svaedid er mikilvaegast pegar vid erum einlaeg i samvinnu vid adra.
Markmidid er ad staekka opna svaedid med pvi ad:

a) Minnka blinda blettinn med pvi ad:
U Spyrja spurninga um pad hvernig adrir sja mig.
Q ihuga upplysingar sem ég fee fra drum um sjalfan mig.
U Hegda mér pannig ad ég hvetji folk til ad bregdast vid pvi sem ég geri.

b) Minnka falda svaedid med pvi ad:
O Gefa upplysingar um sjalfan mig (afhjupun)p
O Skapa tengsl sem leida til pess ad adrir bidji um upplysingar um mig,
spyrji mig.
U Vera opin sem einstaklingur / perséna

Pvi meira sem vid getum staekkad opna svaedid pvi liklegri erum vid til ad hvetja adra
til ad vera opin vid okkur.

Pegar starfsféstri vinnur med nema. Ef starfsféstrinn er einlaegur eru meiri likur til ad
neminn sé opinn vid starfsfostrann.

Pegar opna svaedid i Johari glugganum steekkar pvi liklegra er ad einstaklingurinn
brjétist ut i 6pekkta svaedid, ad profa nyja hluti an pess ad 6ttast mistok.

briggja prepa lausna likanid. (Three stage problem solving model.)

(Kemur fra Gerard Egan: The Skilled helper)
1) Kanna viéfangsefnid eda ahyggjuefnid (hlusta)
2) Adstoda nemann vid ad préa nyjan skilning a viéfangsefninu.
(Markmidssetning)
3) Hjalpa nemanum ad gera eitthvad til ad leysa malid, na tokum a vidéfangsefninu
(Lausn).

Hvert prep tengist vid sérhaefda leikni sem adur hefur verid litid a.
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briggja prepa likan (A three-stage model)

Prep Leikni

Prep 1 — Kbnnun

Med pvi ad préa gott samband vid nemann | Taka eftir.

getur starfsféstrinn gert nemanum kleift ad | Hlusta.

kanna viéfangsefnid fra sinum sjonarhdli Umorda og velta fyrir sér.

0g einbeita sér ad akvednum pattum eda Einangra og einbeita sér ad.

ahyggjuefnum (veikleikum). Draga saman.

Prep 2 — Nyr skilningur Leikni i prepi 1 og til vidbotar:

Neminn feer adstod vid ad horfa a sjalfan Ad spyrja spurninga.

sig og stodu sina i nyju ljési og ad einbeita | Adstoda nemann vid ad koma auga a
sér ad pvi hvad hann gaeti gert til ad ganga | mynstur og 6samraemi.

betur. Nemi feer adstod vid ad sja hvad er | Ad veita upplysingar.

rétt og hvad er rangt ad gera i stodunni. Ad afhjupa sig.

Hvada styrkleika og audlindir / adstod veeri | Ad lata reyna & nemann.

haegt ad nyta og hvada blindu blettir geetu | Markmidssetning

hindrad hann i ad glima vid vidéfangsefni /
vandamal.

brep 3 — Ad lata til sin taka Leikni i 1. og 2. prepi og i vidbot:

Pegar buid er ad skyra markmid er neminn
adstodadur vid ad skoda hugsanlegar

adferdir vid ad leysa malid. Ad skoda Skapandi hugsun.
kostnad / fyrirh6fn og afleidingar, ad gera Lausn vandamala.
aegetlun um adgerdir, ad koma peim i Skipulag.
framkveemd og ad meta arangur. Mat

petta likan er ekki bindandi pannig ad naudsynlegt sé ad fylgja pvi hvad sem pad
kostar. Pad er aetlad sem grunnrammi pegar unnid er med folki en til ad nota med
sveigjanlegum haetti. Nemar munu ekki faerast a milli prepa med audveldum haetti.
Oft er naudsynlegt ad leita til baka i prepin til deemis ef adgerdir ganga ekki upp (a
brepi 3) er ef til vill naudsynlegt ad fara til baka a prep 2 eda a fyrsta prep.

Likanid er samt nytsamlegt pegar unnid er med félki til ad nemi sé ekki fastur a prepi
1 (fari i hringi og alltaf ad skoda vidfangsefnin en aldrei ad hugsa um pad hvad a ad
gera vid pau).

i raunveruleikanum gerist pad oft ad félk sem er 6anaegt (& prepi 1) med stédu sina
stokkva oft beint a prep 3 (adgerdir) an pess ad setja sér markmid (prep 2).
Stundum finnst félki pad ad gera bara eitthvad vera betra en ad vera afram a prepi 1
(ad velta sér uppur vandamalum). Pa gerist pad oft ad vanhugsadar adgerdir valda
meiri vandraedum. Hugmyndin med likaninu er ad adstoda starfsfostra vid ad starfa
med nemum vid ad vinna med vandamal, setja markmid og pa loks ad lata til sin
taka. Pa er liklegra ad adgerdirnar verdi til pess ad leysa malid.
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Samskipti milli starfsféstra og nema eru naudsynleg. Hindranir geta myndast ef
adilar hafa mismunandi vidhorf til pess hvernig hinn vill hafa samskipti. Hér nedan
vid er svokallad DISC (Driver, Influencer, Steady, Compliant) likan af samskiptum
og pad synir okkur mun a einstaklingum hvad vardar akvedni og svorun i

samskiptum.

Samskiptaeiginleikar syndir i DISC likani

Mikil akvedni

Drifandi

Vinnur hratt
Opolinmédur

Akvedinn

Stefnir ad akvednu marki
Seekist eftir ad styra
Svalur og keppnismadur

A

Ahrifamikill

Vinnur hratt

Opinn og félagslyndur

Orvandi

Timastjornun er 6nakvaem
Skyndiakvardanir og hugdettur.
Tekur patt

Tekur aheettu

Yktar skodanir og synist

Akafur
Litil svorun <« P  Mikil svorun
Fylgir reglum Stoougur
Flytir sér haegt Vinnur haegar
Vill nota stadreyndir og gogn Vinalegur
Nakvaemur med tima Stydur folk

Vill hafa skrifad nidur

“Syndu meér” lysir honum
Nakvaemur og meelanlegur
Lausn vandamala er paegileg
Spyr nakvaemra spurninga

Litil akvedni

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.
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Notar skirnarnofn / geelunofn
Godur hlustandi, likist radgjafa
Audveldar spurningar, hefur ahuga
Synir tilfinningar

Nytir sambdnd og tengsl

Fordast ahaettu
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Hindranir fyrir ahrifarika leidsogn og pjalfun: Sja medal annars hér:

http://www.cimaglobal.com/Documents/ImportedDocuments/cid_tg_mentoring_coac
hing_Aug08.pdf.pdf

Flestar hindranir fyrir pvi ad leidsdgn og pjalfun takist vel stafa af:

1. Pattum sem tengjast skipulagi vinnustadar par sem rikjandi vinnustadamenning
synir ekki skilning a leidsogn og pjalfun eda virdist ekki skilja til fulls i hverju slikt
felst.

2. Persénulegum pattum i fari peirra eda milli peirra sem taka patt i leidsdgn og
pbjalfun.

Hindranir geta medal annars falid i sér ad:
o EKkki er vandad til verka pegar starfsfostrar og nemar eru paradir saman.
o Skortur er a studningi aedstu stjérnenda

o Gremija rikir fra peim sem ekki hafa valist til pess ad vera starfsféstrar,
hugsanlega finnst peim ad sumum sé hampad eda peir settir haerra.

o Oraunverulegar veentingar skapast til pess hvad starfsféstrun og pjalfun getur
nad fram.

o Mork verda 6skyr milli hlutverka mismunandi starfsmanna t.d. milli hlutverka
starfsfostra og stjornanda.

Heimildir eru m.a:

Megginson, D. and Clutterbuck, D. (2005). Techniques for coaching and mentoring.
Amsterdam; London: Elsevier Butterworth Heinemann

Mathews, S. (1997). Mentoring and coaching: the essential leadership skills. London:
FT Pitman. (Financial Times Management Briefings)

.

Education and Culture DG

39

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.

Lifelong Learning Programme


http://www.cimaglobal.com/Documents/ImportedDocuments/cid_tg_mentoring_coaching_Aug08.pdf.pdf
http://www.cimaglobal.com/Documents/ImportedDocuments/cid_tg_mentoring_coaching_Aug08.pdf.pdf

i

WorkMentor

Endurskodun — ad veita endurgjof
“Gagnryni er eitthvad sem vid getum audveldlega komist hja med pvi ad segja
ekkert, gera ekkert og vera ekkert. ” - Aristotle

Ad veita gagnryna umsdgn um einhvern eda ad meta frammistddu einhvers er
vidkvaemt ferli. Pad er mjog mikilvaegt ad tryggja ad pu nalgist verkid af naergaetni
vid tilfinningar vidkomandi. betta er mikilvaegt til ad reyna ad fordast algengt
vandamal sem birtist i varnarvidbrégdum hja peim sem er gagnryndur.

Ef petta er gert rétt mun neminn / sa sem er gagnryndur taka gagnryninni med
jakvaedum heetti og syna framfarir. Ein ahrifarik leid er ad nota ,samlokugagnryni.
Pa er leidrétting eda neikveett mat & milli tveggja jakveedra umsagna. Eftirfarandi
skref utskyra petta hvort sem vid notum petta & heimilinu, vid vini eda a
vinnustadnum. Sja nanar a http://www.wikihow.com/Give-a-Feedback-Sandwich

Daemi geeti falist i pvi ad starfsfostri segir vid nema pegar peir reeda um pad sem peir
hafa verid ad gera:

,Pad gengur vel hja pér ad fylgjast med og leera hvernig a ad halda a késsunum. bu
parft reyndar ad lzera betur hvad merkingarnar a kdssunum pyda pvi pad eru
merkingarnar sem segja til hvert kassarnir eiga ad fara. Pu bregst mjog vel vid pvi
begar vid erum ad leidrétta pig og pu parft ad feera kassana a réttan stad.”

Nokkur hjalpleg atridi um ad veita umsagnir / endurgjof.

Hlustadu & hvad nemarnir segja. G6d umsodgn og umraeda er ferli i tveer attir sem
hjalpar pér ad skilja meira um sjonarhorn nemans en pad sem pu leerir bara & ad
fylgjast med peim vinna.

Varastu ad lata flaeda yfir nemann 6tal abendingar um pad sem er ad — byrjadu a pvi
mikilveegasta eda pvi sem mun liklega baeta alhlida frammistodu nemans mest.

Utskyrdu af hverju parf ad taka & pvi sem er ad eda baeta upp pad sem vantar.

Leyfdu ad fylgja med abendingum um pad hvernig er heegt ad halda afram a’baeta
sig — ef neminn a ad laera handtok eda framkomu syndu pa hvernig haegt er ad
baeta sig. Hvettu nemann til ad gera pad sem reett er um rétt med pér.

Adlagadu pad hvernig pu veitir umsagnir og mat, ad nemanum eftir reynslu hans.
Hjalpadu nemanum ad sja fyrir sér pa braut sem hann hefur farid nu pegar.

Reyndu ad sja fyrir pér hvada ahrif umsdgnin hefur. Horfdu a hlutina fra sjonarhorni
nemans. Ertu ad utskyra hlutina pannig ad neminn geti nytt sér utskyringarnar?
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Hrosadu pegar tilefni gefst.

Vertu uppoérvandi — allir purfa slikt!

Sjalfsmat
Stundum eru samskipti okkar vid adra skodud ut fra yta - toga orinni.

Toga (ekki skipandi)
Hijalpa einhverjum ad
leysa eigin vandamal

Hlusta til ad hvetja til igrundunar

Spyrja til ad kanna mdguleika
hvetja til ad leita lausna

Hlusta til ad skilja
Draga saman, umorda, igrunda
Spyrja til ad auka medvitund um
Koma med uppastungur

Veita umsogn

Yta (skipandi) Bjodast til ad leidbeina
Ad leysa Veita rad
vandamal
annarra Gefa fyrirmael
fyrir pa
Segja
41 ~—
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Dami um taeki til ad meta sjalfan sig

i

WorkMentor

Pad er mikilvaegt fyrir alla ad geta metid eigin feerni, styrkleika og veikleika. SVOT
greining er oft notud til pess ad meta eigin stédu og finna pau svid sem bjdéda uppa
ad beeta sig. bad er mikilvaegt ad vera hreinskilinn, i jafnveegi og hlutlaegur til ad fa
fram mat sem skilar pvi ad finna hvar er haegt ad baeta sig.

Préfadu ad nota eydubladid ad nedan til ad greina pig sem starfsféstra / nema

SVOT greining - sja leidbeiningar http://www.mindtools.com/rs/SWOT

Styrkleikar: Hvad geriréu vel?
A hvada sérstoku heefileikum geturdu

byggt?
Hvad sja adrir sem styrkleika hja pér?

Veikleikar: Hvad gaetirdu baett?
Hvad er liklegt ad adrir skodi sem
veikleika pina?

Taekifeeri: Hvad er pad jakvaeda sem
umhverfid bydur pér uppa?

Hvernig geturdu nytt styrkleikana sem
teekifeeri?

Ognanir: Hvad i umhverfinu gaeti
haft neikveed ahrif a pig?

Hvada ognanir gera veikleikar pinir
big vidkveeman fyrir?

Afing:

Sjalfsmynd

Ljuktu vid setningarnar um pig:

(IR I N N N N Ny By I

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.

Eitt sem mér likar vid sjalfa(n) miger .................c.ooeee.

Eitt sem ég gerimjogveler ........................

Eitt sem ég geriillaer .........................

Mér gengur ekkivelad eiga vid .............ccooeveiiiinnn.

Dami um pad hvernig ég leet méranntum adraer ..........................
Mér heettir til ad tala sjalfa(n) mig nidur pegar ...................

Ef ég geeti breytt einu um sjalfa(n) mig veeripad.............................
Pad sem 6drum mislikar vid mig er .................

Ef ég eetti ad segja eitt gott um sjalfa(n) mig myndi ég segjaad ..............
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HLUTI 4 -
AO stuodla ao
breytingum

Tilgangur pessa hluta

Ad studla ad breytingum med pvi ad nyta SMART markmid og meta

Markmidin:

Eftir pennan hluta a patttakandi ad vera feer um aé:

» Skilja tilgang markmida og vidmida (skammtima og langtima markmid) og af
hverju vidmid og markmid eru naudsynlegur hluti vinnustadanams.

* Setja SMART markmid

» Gera grein fyrir og taka tillit til almennra vandamala og erfidleika pegar sett
eru markmid.

* Leggja mat a markmid og tilgang pess sem unnid er ad.
* Meta pad hvernig tekst ad na peim markmidum sem hafa verid sett.

* Nota ymsar zfingar til ad pjalfa pad ad setja markmid.

.
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Ad setja sér markmid og vidomio
Af hverju attu ad vera til markmid og vidomio?

Ad setja sér markmid og vidmid getur hljomad audvelt freedilega séd, en pad er oft
erfitt ad setja sér vidomid sem virkilega leida til baettrar frammistodu. Ef ferlid vid ad
setja sér markmid og viomid er eins flokid eins og minnst var a i fyrstu setningu,
hvers vegna aettum vid ad nenna ad taka okkur tima til pess ad setja okkur markmid
og vidmid fyrir leidbeinandaferlid? Flestir nemendur hafa pegar almennt vidmié, t.d.
ad fa atvinnuréttindi og peir eru ad vinna ad pvi hvort ed er. Ein rok fyrir pvi ad setja
markmid og vidmid er ad pau hvetja og stydja namsferli nemans og hjalpar
leidbeinandanum / starfsféstranum ad fylgja namsferlinu og préun nylidans.

Ad setja markmid og fylgjast med peim er orjufanlegur pattur i starfsféstrun /
leidbeinandastarfi. bPegar markmid eru sett aettir pu avallt ad vera viss um ad baedi
bu, starfsféstrinn, og neminn setjidé badir skammtima- og langtimamarkmi® sem pid
fari® i gegnum og rynid i regulega til ad vera viss um ad markmidum verdi meett.
Einnig til pess ad gera ef til vill einhverjar breytingar a settum markmidum.
Skammtimamarkmid eru markmid sem haegt er ad na i naestu framtid, t.d. a degi eda
viku. Langtimamarkmid eru markmid sem verdur nad a lengri tima.
Langtimamarkmidin eru pau pydingarmestu en til ad halda einbeitingu og hafa
eitthvad ad stefna a er jafn mikilvaegt ad setja sér skammtima markmid.

.
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Markmid og vidmiod attu ad vera SMART:

I

WorkMentor

Skyr — Markmidin eettu ad vera skiljanleg og tilgreina hvad er aetlunin ad na ad gera.

Melanleg - bu eettir ad geta meelt hvort pu ert ad ad na settum tilgangi eda ekki.

Alvoru -Eru markmidin pannig ad pad er haegt ad na peim?

Raunhaef - Getur pu raunverulega nad markinu med peim urraedum sem pu hefur?

Timasett - Hveneer viltu pu na settu markmidi.?

Markmidatafla. Haegt ad nyta vio ad setja sér markmid.
Haegt er ad nota petta form pegar pu setur pér SMART markmid og metur hvort peim

er lokid.

Hvad parf ad gera? |Hvernig & ad gera pad?

Hvenaer lokid?

Hver?

Hvernig gekk ad setja markmidin?

Starfsfostranamskeid - namskeidsgogn.
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Afing: A0 setja sér skammtima- og langtimamarkmid
i 3 - 4 manna hépum;

Skrifadu nidur 4 SMART langtimamarkmid til ad verda betri starfsféstri. Baettu svo
vid 4 SMART skammtimamarkmidum vid hvert langtimamarkmid.

Rae6id malin i porum eda littum hép hvernig skammtimamarkmidin hjalpa pér ad na
hverju og einu langtimamarkmidi.

(SMART= Skyr, Mzelanleg, Alvéru, Raunhaef og Timasett)

Markmidin og vidmidin aettu ad skilgreina fjdlda adgerda a vissum stigum sem eru
vid heefi baedi fyrir vidfangsefnid og nemana. Til ad vera faer um ad setja slik
markmid og vidmid parf starfsféstrinn ad kynnast namshaefileikum nylidans og
nylidinn parf ad kynnast vinnuumhverfinu.

Markmidin aettu ad vera krefjandi og framkveemanleg a sama tima. Vidmidin aettu ad
vera umsamin, raedd og sampykkt a fyrsta eda 66rum fundi.

Afing: Ad pekkja videigandi stig markmida
i 3.- 4. manna hépum:

Raedid i hopum eftirfarandi spurningar:

1. Hvernig getur pu sem starfsfostri safnad upplysingum um haefni nylidans fyrir
pjalfunar timabilid?

2. Hvernig upplysingar parft pu sem starfsfostri til pess ad geta skilgreint
nuverandi feerni til pess ad setja videigandi markmid.

3. Hvernig geturdu verid viss um ad markmidin sem pu setur séu baedi krefjandi
og framkvaemanleg?

Pegar fjallad er um tengsl pess ad markmid feli i sér askoranir og séu
framkvaemanleg krefst pad ad starfsfostrinn bui yfir faglegri sérpekkingu og leikni.
Pad ad setja tilgang, markmid og vidmid er vidvarandi ferli og aetti par af leidandi ad
vera til skodunar & medan starfsféstrunarferlinu stendur. Markmidin aetti ad
endurskoda reglulega. Til pess ad starfsfostri og nemi geti fylgst med arangri og
endurskodad markmidin verda markmidin og tilgangur peirra ad vera meelanleg.
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Vandamal vié setja markmid, vidmio og tilgang.

Eins og minnst var a hér ad ofan er ekki audvelt ad setja markmid sem standast
krofur SMART. Fyrir nedan er fjallad um algengustu vandamalin og pa erfidleika
sem koma upp vid ad setja SMART markmid.

1. Markmidin og vidmidin baeta ekki vid leikni nemans og pau na ekki formlegum
tilgangi namsins.

2. Léleg kennsla og skortur & mikilveegum vidmidum um vidfangsefni eda
vinnupeetti.

3. Skortur a skipulagningu vinnustadanamsins.

4. Pau markmid og vidmid sem stefnt er ad eru ekki raunhaef eda haegt ad na
pbeim.

5. Fraedilega slakur nemandi getur leitt til pess ad starfsfostri hafi litlar veentingar
til nylidans, par er mikilvaegt ad lata ekki t.d. erfidleika vid ad orda markmidin
skemma moguleika nemandans til ad na formlegum markmidum (t.d.
markmidum sem gilda um namid almennt). Nemandi sem glimir t.d. vid
lesblindu getur vel nad géodum arangri og sett sér markmid pott pad sé erfitt
ad orda markmidin skyrt.

6. Skortur a uppbyggjandi endurgjof starfsfostra til nemans.

Afing: Hver graedir mest a pvi ad pvi ad setja sér markmid.

Raedid og skilgreinid i 3-4 manna hépum eftirfarandi spurningar:

1. Hver mun greeda / laera mest a pvi ad ad setja sér markmid?
2. Hvada nemendur (typur af nemendum) munu hagnast mest af markmiéum?

.
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Adgerdaraaetiun og markmid

Ad bua til adgerdaraeetiun er ferli sem mun hjalpa nylida og starfsfostra til ad einbeita
sér og ad akveda naestu skref til pess ad na settum markmidum. Adgerdarazetiunin
er yfirlysing um hvad neminn vill na ad gera a akvednum tima. Ad bua til
adgerdaraaetlun snyst um ad skilgreina markmi® med pjalfun a vinnustad og tryggja
ad markmid séu alvoru / framkveemanleg og meelanleg. bad felur lika i sér
forgangsrédun og skilgreiningu a naestu skrefum til ad na settum markmidum.

Ad hafa fyrir framan sig adgerdaraaetiun hjalpar nemanum ad vinna a ahrifarikan hatt
undir prystingi og vinna i samraemi vid akvedid takmark eda skilafrest.

Pad eru til margar mismunandi gerdir af adgerdaraaetiunum en allar
adgerdaraaetlanir eiga eitt sameinlegt, pad er ad paer eru byggdar upp til ad fylgja
nokkurskonar hingferli. brep adgerdarazetluninnar eru eftirfarandi:

1. Hvar er ég nuina ?
i pessu skrefi skodar pu arangur pinn og framfarir. Sjalfsmat er mikilvaegur
pattur i pessu skrefi.

2. Hvar vill ég vera ?
i pessu skrefi sest pu til pess ad skrifa nidur tilgang, markmié og vidmid. Pad
er mikilvaegt ad pu skrifir nidur skammtima- og langtima markmid og ad pau
séu i samraemi vid SMART leidbeiningarnar.

3. Hvernig kemst ég pbangad?
Hér munt pu skilgreina aaetlunina sem pu munt nota til na settu markmidi. A
medan pessu skrefi stendur aettir pu ad brjota nidur markmidin i minni einingar
sem pu parft ad ljuka til pess ad na skammtima- og langtimamarkmidum.

4. Hefjast handa.
NU munt pu byrja ad framkvaema adgerdarazetiunina.

5. Hvar er ég nuna ?
A lokastiginu gerir pu sjalfsmat. Sidan sestu nidur med starfsfostra pinum og
matsmanni til ad meta framfarir pinar. Matid eetti ad vera baedi munnlegt og
skriflegt. Eftir matid byrjar hringrasin aftur med endurskilgreiningu a tilgangi,
markmidum og vidmidum.

.
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Snidmat adgerdarazatlunar Taflan er bara eitt daemi um adgerdaraaetiun.

ADGERDPARAZATLUN
Nemi: Dagsetning:
Starfsfostri: Vinnustadur:
Markmio
Timi sem tekur ad na markmidi | Hvernig er heaegt ad na Hver adstodar vid ad na
markmidinu? markmidinu?

Hvada sénnunargdgn eru um ad | Sjalfsmat, hvernig gekk mér? Endurgjof fra starfsfostra.
markmidi er nad?

Markmio

Timi sem tekur ad na markmidi | Hvernig er haegt ad na Hver adstodar vid ad na
markmidinu? markmidinu?

Hvada sénnunargdgn eru um ad | Sjalfsmat, hvernig gekk mér? Endurgjof fra starfsfostra.

markmidi er nad?

Ad koma skilgreindum markmidum i framkvamd.

Aherslan zetti alltaf ad vera & peim lagmarks markmidum sem nemendur settu ad
geta nad og pad mun orva nema til ad na arangri. Markmidin parf ad meta,
endurskoda og greina i ljési pess hverjar framfarir nemans eru og i ljosi adsteedna.

Baedi neminn og starfsféstri purfa ad setja markmid og bua til adgerdarazetiun til ad
na markmidunum sem fljétast, helst parf ad gera petta adur en pjalfunin hefst. begar
markmidin eru metin er mikilveegt ad starfsfostri hafi i huga ad ahersla markmidanna
4 ekki ad vera samanburdur nema og fyrri nema eda starfsfélaga. Ahersla zetti ad
vera a framférum nemans og hvada skref parf ad taka til ad neminn nai
markmidunum. Pegar kemur ad pvi ad skilgreina, greina og meta markmid parf
starfsfostri ad vera neemur a samskipti vid nema. bad er mikilvaegt ad vera viss um
ad beaedi starfsfostri og nemi skilji markmidin & sama hatt og séu sammala um
hvernig og hveneer peim aetti ad vera nad. Munid ad raunveruleg og dalitid krefjandi
markmid veita mun meiri umbun en svokollud hvatningar markmid.
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/Efing: Akveda og semja um markmid
Unnid i priggja manna hépum, einn er ahorfandi, einn er nemi og einn er starfsfostri.

Veljid starfsvettvang t.d. vidskipti og stjornun, landbunad, rafvirkjun, hjukrun,
reestingar, umoénnun barna eda annad.

Tilvik 1

Pad er fyrsti dagur pjalfunartimabilsins og starfsfostri og nemi setjast nidur til ad tala
um markmid vinnustadanamsins. Baedi starfsfostri og nemi hafa fengid opinber
markmid fyrir timabilid. Til vidbotar vid pessi markmidi er aetlast til ad nemi og
starfsfostri setji skammtima- og langtimamarkmid fyrir pjalfunina. Munid ad
markmidin eiga ad falla ad SMART adferdinni.

Tilvik 2

pad er fyrsti dagur vinnustadanamsins og starfsfostri og nemi setjast nidur til ad tala
um markmid timabilsins. Neminn hefur enga pekkingu & vinnustadnum og
starfsfostrinn er ekki viss um markmidin med pjalfuninni. Starfsféstri og nemi eiga ad
gera skammtima- og langtimamarkmid fyrir pjalfunina. Munid ad markmidin eiga ad
falla ad SMART adferdinni.

Eftir ad markmidin hafa verid sett i tilvikum 1 og 2 kemur ahorfandinn inn i samtali
og gefur alit a stddunni og spyr nemann og starfsféstrann hvernig peim leid i hluta 2
og hvernig nemarnir myndu standa sig i pjalfuninni ef pad veeri a) frabaer nemandi og
b) 66ruggur eda lakur nemandi.

Markmid og starfsfostrun

Oll markmid og vidmid eru til bradabirgda og purfa ad vera til endurskodunar &
medan pjalfunin varir. P6 ad markmid séu midud vid stadreyndir pa skiptir
sambandid milli starfsfostra og nema miklu mali vid ad na peim vidmidum og
markmidum sem hafa verid sett. Starfsfostri og nemi purfa ad koma auga a sérstaka
baetti sem parf ad taka inn i reikninginn til ad na settum markmidum og skrifa pa
nidur i adgerdarazetiun.

Markmid hafa mikilveegt hlutverk pegar kemur ad pvi ad hvetja til pess ad neminn
nalgist pjalfunina @ medvitadan hatt. Starfsfostri hefur pad hlutverk ad fylgjast med
pbréun og framférum nemans og sja nemanum fyrir uppbyggjandi endurgjof. Baedi
um préun nemans a vinnustadnum og hversu vel nylidinn hefur nad settum
markmidum. Einnig hvernig haegt er ad baeta sig og auka likur a ad na
markmidunum. A sama tima zetti ad adstoda nemann vid ad meta sjalfan sig og
greina hversu vel hann hefur nad settum markmidum. Audvitad fylgir pvi ad neminn
sjai hvad hann geti gert 6druvisi i framtidinni til pess ad beeta sig.
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Studningur vio starfsféstra

Af hendi skélans sem sendir nemann er kennari helsti studningsadili starfsfostra en
lika er haegt ad leita til annarra ef til daemis verda arekstrar milli starfsféstra og
kennara eda kennari er 6veent fjarverandi vegna veikinda eda annars. Skolinn
bendir & pennan studningsadila.

Starfsféstri parf studning og adstod pegar kemur ad pvi ad setja og greina markmid.
Starfsféstri parf upplysingar um nemann og hvada heefileika og leikni hann hefur til
bess ad geta sett markmid sem neminn getur eignad sér. bess vegna er mikilvaegt
ad starfsfostri fai tima og teekifeeri til ad kynna sér bakgrunn og veentingar nemans
adur en ad akveda skuli markmid fyrir nemann.

Pegar kennslan er a hendi eins adila og starfsféstrun hja 66rum er mikilveegt ad
samskipti séu virk milli adila svo starfsfostri geti sett edlileg markmid med pjalfuninni
og byggt ofana pad sem starfsfostrinn hefur laert um hlutverk sitt.

Kennari sem sendir nemann eetti lika ad heimsaekja vinnustadinn fyrstu vikuna.
Markmid heimsdknarinnar er ad setjast nidur med starfsféstra og nema til ad reeda
markmid, stefnu og tilgang pjalfunarinnar. betta gefur starfsféstranum og nemanum
teekifeeri til ad tala vid fulltria skdlans markmidin og hvernig heegt er na
sameiginlegum skilningi um markmid og leidir. Kennarinn aetti lika ad heimsaekja og
vera i sambandi vid starfsféstrann og nemann reglulega til pess ad fylgjast med ad
markmidum hafi nad vié enda pjalfunartimabilsins. Lika til ad veita starfsféstra og
nema adstod vid ad mota og fylgja eftir markmidum.

Samstarfsmenn starfsfostrans (ef pad eru einhverjir) geta tekid patt i ad meta
nemann. Stundum er starfsfostrinn ekki ad vinna med nemanum og pa er mikilveegt
ad starfsfostrinn fai skilabod fra samstarfsmonnum pegar fylgst er med nemanum og
lagt mat & pad hvernig hefur gengid aé na markmidunum.

Ad skra gagnleg markmid tekur tima og pad er mikilveegt ad starfsfostrinn aetli sér
tima til ad setjast nidur med nemanum. Pessar samraedur attu ad vera par sem
haegt er ad vinna i fridi.
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Sjo peettir sem skipta mali vid ad setja sér markmid.

1. Mikilvaegt fyrir nemann

Markmid purfa ad virdast koma malinu vid. Pau purfa ad leida til eda stefna i pa att
ad taka a vandamalum. Neminn a ad finna fyrir “eignarhaldi” af markmidinu, eins og
mogulegt er. Ef nemi litur ekki @ markmid sem sin eru minni likur & ad pau naist.

2. Litid, sma skref.

Markmidin purfa ad vera noégu sma til ad heegt sé ad na peim. Ef markmidid er of
stort eda pad tekur of langan tima ad na pvi mun neminn verda svekktur og
vonsvikinn. Markmid aettu ad bua til tilfinningu um arangur svo ad haegt sé ad upplifa
framfarir og na hvatningu med peim haetti.

3. Nakvaem og skyr.

Markmi® settu ad vera ordud skyrt. Oljés markmid eru ekki god til ad maela framfarir.
Nakvaem markmid leyfa nemanum ad hefjast handa strax. Lysingarnar aettu ad vera
um hegdun sem er audvelt ad greina t.d. “Mig langar ad na meiri arangri i skélanum”
er erfitt ad stadfesta. “Eg vil maeta i alla timana i pessari viku” er mun betra til ad
greina hvort arangur hefur nadst.

4. Tala um pad sem a ad vera frekar en pad sem a ekki aé vera.

Markmid eetti ad setja fram a jakveedan hatt um hvad neminn vill gera, ekki pad sem
hann vill ekki gera. Ad vinna med jakvaeda hegdun er liklegra til arangurs en pad ad
tja markmi® med neikveedum ordum. Jakvaedar lysingar & markmidum gera pad
audveldara ad akveda hvenaer markmidi hefur verid nad.

5. Byrjun frekar en endir

Liklegra er ad markmid naist ef vid einbeitum okkur ad byrjun pess, frekar en
hugsanlegri nidurstddu. Markmid aetti ad lysa fyrstu skrefunum sem parf ad taka til
ad breyta hlutum. Nylidar lysa oft of stérum markmidum. bad er liklegt ad vera oft of
stort fyrir pa ad na.

6. Raunhaef og alvoru

Nemarnir purfa ad hafa stjéorn @ markmidum sinum. Adeins peir geta breytt sjalfum

sér, ekki annad folk. Neminn mun ekki finna fyrir velgengni ef annar einstaklingur er
abyrgur fyrir ad na pvi markmidi. Markmid ad vera innan heefilegs og akvedins tima.

7. Skynja sem verk sem parf ad vinna

Ef pad er of audvelt ad na markmidi pa mun neminn ekki lita svo a ad hann hafi
afrekad neitt. Ef ad markmidi er ekki nad, pa getur meiri vinna verid svarid vid pvi,
frekar en ad madur proi med sér pa tilfinningu ad hafa mistekist. Ef neminn hefur
unnid ad pvi markmidi, mun sjalfsalitid aukast.
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Mat - Hvad er mat?

Mat er skilgreint sem: “gerd doms um magn, fjdlda eda gildi einhvers”. Mat aetti ad
vera stodugt ferli og helsta markmid mats er ad tryggja pad ad tilgreind markmid hafi
verid uppfylit.

Matinu aetti ekki ad rugla saman vid konnun sem er adeins einn hluti af gédu mati
asamt til deemis vidtélum og athugunum. Mat aetti ad lita @ sem adferd til ad efla
broun og jakvaeda sjalfsvitund og sem adferd til ad styrkja faglegan voxt.

Matid beinist ad pvi ad:

» Stydja namsferlid.
* proéa getu til sjalfsmats.
» Efla sjalfsvitund og hvetja til nams.
» Gefa upplysingar um nuverandi faerni.
* Veita endurgjof.
Mat & markmidum sem hafa verid sett.

Eins og kemur fram hér fyrir ofan er mikilveegt ad meta stédugt pau markmid sem
hafa verid sett i pvi skyni ad vera feer um ad fylgjast med préun og framvindu
nemanna. Hér fyrir nedan er ad finna fimm einfold skref sem starfsféstri zetti ad taka
til ad veita nemanum eiginlegt mat sem veitir upplysingar svo aé hann/hun getur
beett sig:

1. Taktu eftir hegdun nemans og berdu hana saman vid markmidin.
2. Raeddu oformlega vidé nemann um pjalfunina.
3. Legdu stutt prof fyrir nemandann til ad athuga hvort hann geti nad markmidunum.
4. Taladu vid nemann til ad fa vitneskju um skodun hans a pvi hvernig namid gengur.
5. Svaradu eftirfarandi spurningum:

a. Var pitt mat a porfum nemans a pjalfun rétt?

b. Hefur pu tekid eftir 5drum svidum sem parf ad leggja ahersla a?

c. Eru visbendingar sem benda til pess ad markmidum verdi nad?

d. Parf ad endurskoda markmidin?

e. Hafa komid fram vidbotarpaettir sem parf ad hugsa um eda pjalfa.

f. Er pjalfunin videigandi eda parftu ad breyta peim til ad na settum markmidum?
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Af hverju er mat naudsynlegt? Fjogur matsstig

Mat bydur okkur uppa naudsynlegar upplysingar baedi fyrir stjornendur, patttakendur
og yfirmann / kennara. Pegar verid er ad meta er mikilvaegt ad tengja mat a lserdomi
og pjalfuninni vid markmidin med pjalfuninni. Til ad matid skili nemanum
upplysingum um eigin frammistédu er mikilvaegt reeda um adferdir vid pjalfunina og
veita honum rad fyrir framtidina. Lokamat er svo naudsynlegt til ad fa upplysingar
um hvad neminn hefur lzert til ad geta gefid einkunn.

Mat eetti hinsvegar fyrst og fremst ad vera hugsad sem teeki til ad baeta namid.
Sjalfsmat er mikilvaegt sem hluti af mati a nemandanum par sem pad studlar ad
langtima laerdomi og gefur nemanum taekifeeri til ad laera um eigin styrkleika og
veikleika.

Fjogur matsstig

Donald L. Kirkpatric skrifadi i bdk sinni “Evaluating Training Programs: The Four
Levels” ad mat er haegt ad gera a fjorum mismunandi stigum. Pessi fijogur stig eru:

Stig 1: Mat a vidbrogdum strax eftir sefingu. Matsadferd t.d. spurningakdénnun eda
umraeda.

Stig 2: Mat a leerdomi: pekking og leikni. Matsadferdir eru athuganir,
spurningakénnun, viétol og prof.

Stig 3: Mat a breytingu i hegdun: Matsadferdir eru, athuganir, spurningakannanir,
vidtol vid patttakendur, starfsfélaga og stjornendur manudum sidar.

Stig 4: Mat a nidurstddum pjalfunar: hver voru ahrif pjalfunarinnar, hefur pad aukid
haefnina?
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Afing: Mat og matsferli
Prir i hop

Hlutverk: Starfsfostri, nemi, og athugandi.

Nemi hefur verid ad vinna med starfsfostra i eina viku. Strafsfostri og nemi setjast
nidur til ad meta vikuna, fyrst og fremst munnlega.

Neminn hefur verid mjog feiminn og synt daglegum verkefnum sinum litinn ahuga.
Starfsfostrinn er ad reyna ad komast ad pvi hvers vegna nemandinn er svona
ahugalaus. Starfsfostrinn fer lika yfir markmid pjalfunarinnar og raedir pau vid
nemann.

Athugandinn fylgist med umraedunni og eftir ad henni lykur spyr hann nemann og
starfsfostrann spurninga um hana og segir eigin skodun.

Dami um spurningar fyrir starfsféstrann:
1) Hvernig gekkst pu ur skugga um ad neminn skildi pad sem pu sagdir?
2) Hvad gerdir pu og sagdir til ad stydja nemann?
3) Hvernig heldur pu ad nemanum hafi lidid, og hvad vildi neminn?
4) Leid pér vel vid pessar adstaedur?

5) Hvad aetlar pu ad gera 6druvisi naest?

Dami um spurningar fyrir nemann:
1) Hvernig studning parft pu ad fa fra starfsféstranum?
2) Hvernig leid pér medan & umraedunni (matsferlinu) st6d?
3) Hversu mikid telur pu ad starfsfostrakerfid hjalpi pér?
4) Hvad myndir pu gera 68ruvisi?

5) Hvad gekk vel i umraedunni (matsferlinu)?
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Afing: Sjalfsmat
i priggja til fidgurra manna hépum.

Gefdu sjalfum/sjalfri pér einkunn & bilinu 1 og 5 par sem 1 er mjog sleem/ur
(6sammala) og 5 er mjog god/ur (sammala). Eftir ad hafa metid sjalfan pig, syndu
hinum i hépnum eigid mat. Til ad pid skiljid fullyrdingarnar betur er mikilveegt ad
reeda svorin ykkar og af hverju pid svarid peim svona.

1. Eg er til pess fallin/nn ad taka ad mér petta starf (ad sinna minu starfi og vera
starfsfostri).

1 2 3 4 5

2. Eg get gefid uppbyggilega gagnryni.

1 2 3 4 5

3. Eg get gefi® gerdum minum ord og Utskyringar.

1 2 3 4 5

4. Eg er god/ur i virkri hlustun.

1 2 3 4 5

5. Eg tek tillit til mismunandi namsadferda.

1 2 3 4 5

6. Eg get adstodad nema vid sjalfsmat.

1 2 3 4 5

7. Eg treysti nemanum til ad reyna eitthvad nytt.

1 2 3 4 5

8. Eg get adstodad nemann vid ad setja sér markmid.
1 2 3 4 5

9. Eg get bedid um adstod ef ég parf hana.

1 2 3 4 5

10. Eg get adstodad nemann vid ad setja sig i spor annarra.

1 2 3 4 5
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